UBND XA TRAN THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN NHAN NGHIA DPjc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 01/CTr-MNNN Tran Thuong, ngay 13 thang 3 nidm2026
CHUONG TRINH

Cong tac van thw, luu trir nam 2026

Cin ctr Ké hoach s6 03/KH-MNNN, ngay 13/3/2026 Ké hoach cong tac vin
thu, luu trit ndm 2026 cta trudng mam non Nhan Nghia, bd phan vin thu luu triv
(VTLT) xay dung Chuong trinh hoat dong cong tac van thu, luu trlt nam 2026 véi
nhitng nhi¢m vy trong tm nhu sau:

Bo Két
phan Bo Thoi qua,
A (ca han ian dieu
STT Noi dung nhan) I[))h(")i tghl_l’c chinh
tham hop hién
muu
1 - Tiép nhén cac vin ban chi be T6 vin
dao, phan loai cic vin ban dén, | Nguyén | phong;
Thi Thu | LDT

chuyén Hiéu truong. N
n ) L, Hién;
- Thyc hi¢n quy dinh quan ly Cic de

van ban di - dén theo quy dinh PHT. Céac to

hién hanh va quy trinh quéan ly chuyén
% A Théang
chat luong. mon,
A A Dc Cong 01/2026
- Lap danh myc ho so | Neuva dod
- Lap cac so sach quy dinh vé T f,u%’;n oan
cong tac VTLT. ‘ 1 thu
- Trién khai danh muc ho so té1 Hien.
cac bo phan c6 lién quan dé
tién hanh 14p ho so cong viéc
theo ND 30.
2 - Ti€p nhan cac van ban chi
dao, phan loai cac van ban dén,
chuyén Hiéu trudng. Dc LPT
A : 2 1v Nguyén > | Thang
- Thyc h dinh 1
remen auy mhquan iy ) oy | S0 10212026

van ban di - dén theo quy dinh Hidn TCM
hién hanh va quy trinh quéan ly
chét luong.
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Bo Két
phan Bo Thoi qua,
A (ca phan ian dieu
STT Noi dung nhan) phoi tghl.rc chinh
tham hop hién
muu
- Huéng dan cac bo phan luu
hd so trong qua trinh giai quyét
cong viéc.
- Cap nhat s6 theo di van ban
di - den.
- Cap nhat hd so CB, GV, NV.
3 - Tiép nhan vin ban dén va
chuyén vin ban di ding quy
dinh trén hé thong QLVB.
- Xay dt_l:ng ke hoach cong tac Dcx LDT, | Thang
VTLT nam 2026. ) Nguyén TcM | 32026
- Ban hanh quy ché hoat dong | Thi Thu
cong tac VTLT. Hién
- Tién hanh chinh 1y, b6 sung
van ban vao ho so luu.
4 - Tiép nhan vin ban dén va
chuyén van ban di ding quy
dinh trén hé théng QLVB. bc
- Ra soat, sira ddi, bd sung Nguyén | LDT, | Thang
danh muc ho so cong viéc va Thi Thu| TCM | 4/2026
bang thoi han bao quan tai liéu. | Hién.
- Sap xép bd sung vin ban cho
cong tac luu trir.
5 - Tiép nhan vin ban dén va
chuyén vin ban di ding quy
dinh trén hé théng QLVB.
- Hoan thanh dit liéu vé thong
tin tréqem.. . Pe
;g1cal::1111€:31: E;Elhap dir li¢u danh Nguyén LDT, | Thang
- Chuin bi hd so hoan thanh | 1L TEM ) 5/2026
Chuong trinh cho tré 5 tudi. '
- Chuan noi dung t6 chirc L&
téng két nam hoc.
- Bo c4o so két cong tac
VTLT.
6 - Ba‘t sE)ét, seilp xéy van ban di- Dc: LDT, | Thang
dén trén phan mém QLVB, Nguyén TCM | 62026
quan 1y ho so theo quy dinh. Thi Thu




Bo Két
phan Bo Thoi qua,
A (ca phan ian dieu
STT Noi dung nhan) phoi tghl.rc chinh
tham hop hién
muu
- Tiép nhan van ban dén va Hién
chuyén vin ban di dung quy
dinh trén hé théng QLVB.
- Hoan thanh cac béo céo tong
két, so két nam, ky.
- Thu thap va xu 1y tai li¢u dua
vao luu tri.
7 - Ra soat, sip xép vin ban di-
dén trén phan mém QLVB,
quan 1y hd so theo quy dinh.
- Gitip Hiéu truong lén ké De
hoach va lém cac biéu méq co Nguyén LPT Théng
lién quan dén cong tic tuyén Thi Thu TCM’ 72026
sinh. A
Truc tuyén sinh, thong bao Hhen.
cong tac tuyén sinh.
- Lap hd so vé cong tac tuyén
sinh nam hoc 2026-2027.
8 - Ra soat, sap xép van ban di-
dén trén phan mém QLVB,
quan 1y ho so theo quy dinh.
- Cap nhat s6 liéu hoc sinh dau
nam. ) Pe
- Cap nhat V§10 theo doi 7s6 li§u Nguydn | LDT Théng
tré em chuyén di —chuyén dén Th %]hu T CM, 212026
trong he. Hidn
- Cap nhat ho so giao vién. '
- Hoan thanh béo cao dau nam
hoc.
- Phét ho so, tai liéu cho GV va
tré em.
9 - Ra soat, sap Xep van ban di-
dén trén phan mém QLVB,
quan ly hé so theo quy dinh. Dc
- Tlep tuc nam bit si s tré ra Nguyén | LDT, | Thang
16p va tong hop BCTK. Thi Thu | TCM | 9/2026
- Cap nhét s6 liéu trén co so dit | Hién.

licu.
- Phoi hop véi cac bo phan ¢cé




B9 Két
phan B Thoi | qua,
STT N¢i dung (ca phin | gian | diéu

nhan) phoi thuc chinh
tham hop hién

muu
lién quan chuan bi cho cong tac
khai gidng ndm hoc méi.
- Tham muu xay dung KHKTNB
vé cong tac vin thu.
10 | - Cép nhat theo doi s tré ra 16p.
Vao tong hop TK phd cap. be x )
- Ra sodt, sap xep van ban di- | Nguyén | LDT, Thang
dén trén phan mém QLVB, Thi ;Fhu TCM | 1072026
quan 1y ho so theo quy dinh. Hién.
11 - Ra soat, sap Xep van ban di-
dén trén phan mém QLVB,
quan 1y hd so theo quy dinh.
- Phéi hop véi cac bd phan be

trong nha truong chuan bi cho Nguydn | LDT, | Thang

ngay Nha gido Viét Nam ThiThu| TCM |11/2026
20/11. i

- Sap xép ho so tré em, can bo, Hien.

GV.

- Chuan bi co s& vat chét cho
cong tac luu trit.

12 |- Ra soat, sip xép vin ban di-
dén trén phan mém QLVB,
quan 1y hd so theo quy dinh.

- B4o cdo cong tdc VILT nam
2026. Dc
- Chuan bi cho cong tac so két | Nguyén | LDT, | Thang
hoc ky I ndm hoc 2026-2027. Thi Thu| TCM | 12/2026
- Ra soat b6 sung vin ban vao Hién.
hé so luu trit trén hé théng
QLVB.

- Piang bai trén cong thong tin
dién tur.

Trén day 1a Chuong trinh cong tac van thu, luu triru ndm 2025 cua truong
mam non Nhan Nghia. Lanh dao nha trudng yéu cau bd phan vin phong phdi
hop v6i cac by phan chuyén mén nghiép vu thyc hién nghiém tic, dam bao tién
do, chat luong, hiéu qua Chuong trinh cong tac van thu - luu trtt nam 2025; theo



5

ddi, don doc, hudng dan cac bo phan thuc hién; tong hop két qua, béo cdo Lanh
dao trudong dé diéu chinh, bd sung cho phu hop./.

Noi nhn: , HIEU TRUONG
- LDT (dé ph/h, don doc, KT);

- Cac t6 chuyén mon (dé ph/h thuc hién)
- Cong thong tin dién tir nha truong.
-Luu VT.

” Ngb Thi Tam
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